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:QUE ES EL LENGUAJE
CLARO?

El lenguaje claro es una
comunicacion que sus lectores
pueden entender la primera vez
gue la leen.

Pueden:
1. Encontrar lo que necesitan
2. Comprender lo que encuentran

3. Usar lo que encuentran para
satisfacer sus necesidades

Introduccion al lenguaje claro (n.d.) Plain Language
lenguaje claro); Sitio web oficial de DoD Plain
anguage
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EJEMPLO DE LENGUAJE CLARO

. Ha leido algo como esto antes?

(=)
%.3 ¥
» Las pautas dieteticas para los estadounidenses i /&J

recomiendan media hora o mas de actividad fisica
moderada en la mayoria de los dias, preferiblemente todos
los dias. La actividad puede incluir caminatas rapidas,
calistenia, oficios del hogar, jardineria, ejercicio deportivo
moderado y balle.

La misma informacion en lenguaje claro:

* Haga al menos 30 minutos de ejercicio, tal como balilar, la
mayoria de los dias de la semana.
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¢POR QUE ES IMPORTANTE EL LENGUAJE CLARO?

Lenguaje claro DereChOS de

* Es un derecho civil.

. Apoya la toma de decisiones p.ersonas. con
informadas. DlsCGPGCldad

 Es parte del diseno universal.

» Ofrece claridad y credibilidad. son DereChOS
* Es la ley para las agencias H
umanos

estatales y federales.
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QUE ES Y QUE NO ES EL LENGUAJE CLARO...

El lenguaje claro es... El lenguaje claro no es...
1. Escribir para su auditorio 1. Redactar de forma menos

2. Organizar su redaccion precisa

3. Acortar los parrafos y 2. "Bajar el nivel intelectual” o
' usar de un lenguaje jugueton o

oraciones . .
. . .. infantil
4. Simplificar la eleccion de 3 Intent "
palabras . Intentar ser campechano o

demasiado informal

4. Excluir terminos tecnicos o
legales necesarios

Introduccion al lenguaje claro (n.d.) Plain Language (lenguaje claro); Sitio web oficial de DoD
Plain Language

5. Usar listas
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5 PASOS PARA UN
LENGUAJE CLARO

1. Auditorio y objetivo
2. Estructura

3. Disefno

4. Expresion

5. Evaluacion

¢ Qué es el lenguaje claro? (n.d.) Plain
Language Association International

(Asociacion Internacional de Lenguaje
Claro).
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PASO 1: AUDITORIO Y OBJETIVO
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SE TRATA DEL AUDITORIO, NO DEL ESCRITOR

En lugar de pensar:
"¢ Qué deseo decir?".
« "; COmMo puedo impresionar a mis lectores?".

Considere preguntarse:

« "5 Quién es mi auditorio?".

« "; Qué necesitan saber?".

« "; Qué saben ya sobre el tema?".

« "; COmo puedo comunicar lo que mis lectores necesitan saber?".
« "; Qué preguntas tendran?".

Introduccién al lenguaje claro (n.d.) Plain Language (lenguaje claro); Sitio web oficial de DoD Plain Language
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USO DE "NOSOTROS" Y "USTED(ES)"

Usar "nosotros" y "usted(es)" puede hacer que sus oraciones sean mas
directas y puede ayudar a sus lectores a sentir que les esta hablando
directamente a ellos.

Cinco pautas:
» Use "nosotros" o "nuestro” para referirse a su agencia
« Use "usted(es)" para el lector

» Use "usted" en lugar de "él o ella" para reducir la incomodidad y escribirle a
la persona.

 Si usa "usted(es)" para dirigirse a mas de un auditorio, redacte mensajes
separados para cada auditorio.

* No use "nosotros” si esta indicando a los lectores mas de una organizacion.

Introduccién al lenguaje claro (n.d.) Plain Language (lenguaje claro); Sitio web oficial de DoD Plain Language
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EJEMPLO DE USO DE "NOSOTROS" Y "USTED(ES)"

Antes:

* Durante la pandemia COVID 19, ADS, Inc. continuara sirviendo a las
personas adultas que participan en los servicios de dia a través de
muchas opciones de servicios alternativos. Cada persona puede
planificar y personalizar su programa semanal. Pueden combinar todos
las opciones o usar solamente una. También pueden agregar sus
propias opciones o ideas.

Despues:

* Le seguiremos brindando a usted opciones de servicios alternativos
durante la pandemia de la COVID 19. Usted tendra la opcion de
planificar y personalizar su programacion semanal usando cualquier
combinacidn de opciones, incluso sus propias ideas.
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EJERCICIO PARA EL AUDIENCIA

Tema: Votacion

; Quién es tu audiencia?
., Qué saben ya?

; Qué necesitan saber?

; Qué preguntas tendran?

Icon source; <div>lcons made by <a href="https://www.freepik.com" title="Freepik">Freepik</a> from <a
href="https://www.flaticon.com/" title="Flaticon">www.flaticon.com</a></div>
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PASO 2: ESTRUCTURA
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:QUE ESTRUCTURA USAR?

Para seleccionar la estructura adecuada para una comunicacion,
preguntese:

- ¢ Cuales son las estructuras habituales usadas para este tipo de
comunicacion?

 ;Con cuales estructuras estaran familiarizados los lectores?
« ¢ Cual secuencia sera logica y facil de seguir para los lectores?

¢ Qué es el lenguaje claro? (n.d.) Plain Language Association International (Asociacion Internacional de Lenguaje Claro).
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ORGANIZACION
Orden cronolégico 3 \/

» Use un orden cronologico para las instrucciones.
* Presente los pasos en el orden en que deben ocurrir.

Piramide inversa

» Use este estilo cuando explique algo o cuando redacte un
informe.

* Proporcione primero una vision general o un resumen.
Continue con los detalles o ejemplos.

Introduccién al lenguaje claro (n.d.) Plain Language (lenguaje claro); Sitio web oficial de DoD Plain Language
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EJEMPLO DE ESTRUCTURA

Piramide inversa

» Hay cinco pasos que puede usar para crear un documento en
lenguaje claro. El paso uno es conocer a su auditorio y escribir
para este. El segundo paso es usar una estructura que tenga
sentido para lo que su auditorio necesita saber. El paso tres es
disefiar su documento de una forma que facilite el poder
encontrar la informacion. El cuarto paso garantiza que se este
expresando de una forma que entiendan sus lectores.
Finalmente, el paso cinco es revisar su documento.
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EJERCICIO DE ESTRUCTURA

¢ Qué estructura organizativa comunica
mejor lo que su audiencia necesita
saber?

* Orden cronologico

 Piramide inversa

Icon source; <div>Icons made by <a href="https://www.freepik.com"
title="Freepik">Freepik</a> from <a href="https://www.flaticon.com/"
titte="Flaticon">www.flaticon.com</a></div>
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PASO 3: DISENO
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SECCIONES CORTAS Y TITULOS

| &
Secciones cortas Titulos
* Divida los blogues grandes de ¢ Los titulos claros y frecuentes le
texto en secciones mas permiten al lector desplazarse por
pequenas y utilice un titulo para el documento y encontrar
senalar una nueva seccion. rapidamente la informacion que
necesita.

* Los lectores:
- Tienden a saltar los fragmentos

grandes de texto inquietud especifica.
- Se pierden en los parrafos largos Puede que su lector desee

0 ISe E:Jeden sdentlr '”t:jm'?aqfs por visualizar un documento para tener
Os bloques densos de texio una vision general del contenido.

- Su lector puede estar buscando
responder a una pregunta o

ILntroducaon al lenguaje claro (n.d.) Plain Language (lenguaje claro); Sitio web oficial de DoD Plain
anguage
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EJEMPLO DE TITULOS

Taking Care of Your Cat
Nutrition
Water

Food

Dry food

Wet food

Source: https://cdn.spark.app/media/www/image/cats _headings_group_related_content 540x400.png
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ACCESIBILIDAD

 La apariencia visual de una comunicacion es tan importante
como la estructura y el lenguaje.

* La distribucion y los margenes deben incluir suficiente espacio
en blanco para separar las distintas partes del texto.

* El tipo y tamano de letra debe ser facil de leer.
» Debe haber suficiente contraste entre el texto y el fondo.
» Debe haber espaciado entre lineas y parrafos.

¢ Qué es el lenguaje claro? (n.d.) Plain Language Association International (Asociacion Internacional de Lenguaje Claro).
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IMAGENES

ceo
Imagenes significativas: o
 Tablas o graficos — ) m—
» Diagramas —
* Fotos J T g T
* Listas con vinetas o numeradas 7 e | e
. e— ] —

Listas:
» Use una oracion introductoria para explicar la lista.

* Mantenga las listas en un maximo de 7 elementos.

- Si tiene mas elementos, separelos en 2 o mas listas mas cortas, cada una
con su propia oracion introductoria.

¢ Qué es el lenguaje claro? (n.d.) Plain Language Association International (Asociacion Internacional de Lenguaje Claro).
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EJEMPLO IMAGENES

Siga estos seis pasos cada vez que se lave
las manos:

1. Abra el grifo y moje sus manos con agua corriente limpia
(tibia o fria)

2. Apliqgue a sus manos una cantidad de jabon (liquido) del
tamafno de una moneda de un cuarto de dolar.

3. Empiece a enjabonar las palmas de las manos, el dorso
de las manos, entre los dedos y debajo de las unas.

4. Cuente 20 segundos, o cante el alfabeto, para permitir
que el jabon elimine todas las bacterias de sus manos.

5. Luego de 20 segundos enjuague todo el jabon de sus
manos con agua.

6. Finalmente use una toalla limpia para secarse las manos.

Image Source: <div>lcons made by <a href=""
title="srip">srip</a> from <a
href="https://www.flaticon.com/"
title="Flaticon">www.flaticon.com</a></div>
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EJERCICIO DE DISENO

¢, Qué elementos de diseio puedes usar en
tu comunicacién de votacion?

Piense en elementos de diseno que ayuden a
su audiencia a encontrar la informacion que
necesitan.

« ;Queé secciones y encabezados utilizara?

« ;Qué elementos visuales o listas usaras?

Icon source; <div>lcons made by <a href="https://www.freepik.com”
title="Freepik">Freepik</a> from <a href="https://www.flaticon.com/"
titte="Flaticon">www.flaticon.com</a></div>
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PASO 4: EXPRESION
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PARRAFOS

He aqui cuatro pautas para hacer que sus parrafos sean faciles
de leer y de recorrer:

1. Haga parrafos cortos, generalmente de menos de 7 lineas de
texto.

2. Abarqgue solo un tema en cada parrafo.

3. Inicie cada parrafo con una oracion tematica que anuncie el
contenido del parrafo.

4. Enlace sus parrafos con palabras de transicion (p. €j.,
primero, segundo, en contraste, sin embargo, ademas)

Introduccion al lenguaje claro (n.d.) Plain Language (lenguaje claro); Sitio web oficial de DoD Plain Language
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ORACIONES

| &
Redacte oraciones cortas, habitualmente de menos de 20 palabras

por oracion.

* Las oraciones cortas reparten la informacion compleja en
fragmentos mas faciles de procesar.

La voz activa (del verbo) es mas clara, concisa y directa. Al redactar
en voz activa, le dice a su lector quien hace que cosa, en ese orden.

* La voz pasiva puede enmascarar quien hace qué cosa.

Prueba de zombies: Si puede agregar "por zombies" al final de la
oracion (y aun tiene sentido) esta en voz pasiva.

* Pasivo: Se presentara un informe... "por zombies”.  inroducain atienguai daro nc) piin
* Activo: Presentaremos un informe.

de DoD Plain Language
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PALABRAS

Deshagase de las palabras excesivas. **

» Relea lo que escribio y vea si puede
decir lo mismo con menos palabras.

* Elimine las palabras rimbombantes de
su redaccion.

Limite los acrénimos vy la jerga y defina los
terminos téecnicos.

* Es su trabajo, asi que esas palabras
tienen sentido para usted.

« Para un lector ajeno, la jerga, los
acronimo y los términos técnicos
interfieren con la comprension del

mensaje.

Evite los verbos ocultos

* Los verbos ocultos son verbos
disfrazados de frases
sustantivas.

* Ejemplos:
- Reemplace "hacer una
evaluacion” por "evaluar”.

- Reemplace "brindar
asistencia” por "ayudar” o
"asistir.

Introduccion al lenguaje claro (n.d.) Plain Language

ilenguaje claro); Sitio web oficial de DoD Plain
anguage
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EJERCICIO DE EXPRESION

Cree una oracion tematica para su comunicacion de
votacidon o mejore esta oracion:

Registrarse para votar por internet no es tan dificil siempre
y cuando la persona cumpla con todos los requisitos de
elegibilidad, tenga prueba de la documentacion requerida
y tenga una conexion a Internet decente.

Recuerde seguir estas pautas:

* Untema

* Oracion corta, menos de 20 palabras

Deshagase de las palabras excesivas

Voz activa (sin zombis)

Limitar acronimos, jerga y definir términos técnicos.
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PASO 5: EVALUACION
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COMPRUEBE LA COMPRENSION DEL LECTOR

. [ &
Revise

» Use las funciones de revision de gramatica y ortografia.

* Luego, busque errores que la funcion de comprobacion
habitualmente no detecta (p. €j., "plano de escritura” en lugar de
"plan de escritura").

» Busque incoherencias, palabreria, jerga, etc.
* Lea el documento en voz alta si eso lo ayuda a detectar los errores.

Haga que alguien ajeno a su grupo de trabajo lea su escrito.

» Usted y sus colegas entienden el tema de su escrito. Alguien ajeno a
Su grupo de trabajo puede mostrarle mejor en que partes se
confundiran los demas.

Introduccién al lenguaje claro (n.d.) Plain Language (lenguaje claro); Sitio web oficial de DoD Plain Language

Presented by California Disability Services Association & Easterseals of Southern California | Disability Thrivelnitiative.org



PREVISUALICE SU DISTRIBUCION

TR . L & .
Como ultimo paso, examine como lucira el documento para su
lector usando estas cuatro preguntas.

1. ¢ UsO elementos visuales tales como vifietas, subrayado, negritas,
cursivas o color para llamar la atencion del lector a los puntos
importantes?

2. ¢UsO espacio en blanco para separar las ideas o los temas”?

3. ¢ Fue coherente en su diseno y estilo? Por ejemplo, si un titulo principal
tiene 14 puntos o es verde oscuro, todos deben ser de esa forma.

4. ¢Son sus titulos suficientemente informativos como para que su lector
sepa que habra en la siguiente seccion?

Introduccion al lenguaje claro (n.d.) Plain Language (lenguaje claro); Sitio web oficial de DoD
Plain Language
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EJERCICIO
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EJERCICIO DE EVALUACION

Correccion de pruebas de
comunicacion de votacion

Para validar que una persona esta
registrada para votar en las proximas
elecciones, verifique su estado de registro
de votantes en el sitio web de CA SOS.
comsaure: <chstans e by < ef=ttps sk con” Esta persona también podra verificar su
o= Flateon > flation SomeTan aiva o/ warw flaticon.com? Iugar de votacidon y puede averigu ar si
especifico D, R, | u otro partido politico.
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RECURSOS EN ESPANOL (1 DE 3)

o

| Lenguaje Sencillo - Consejos
Manual de Lenguaje Claro De Disability Rights California

https://funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/progra https:_//emmresourcecenter.org/syste_m/files/ZO1 7-10/Using-
mas/ManualLenguajeClaro.pdf Plain-Language-Fact-Sheet-Spanish.pdf

Herramienta para escribir
en Lenguaje Simple

con ejemplos de palabras y
oraciones.

Disability
Rights
California

Porque es importante el Lenguaje
Sencillo y recursos gratuitos en linea.
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https://funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.pdf
https://emmresourcecenter.org/system/files/2017-10/Using-Plain-Language-Fact-Sheet-Spanish.pdf%E2%80%8B

RECURSOS EN ESPANOL (2 DE 3)

You({[[) (11 Tube

. La Accesibilidad Web es un
Documentos Accesibles Derecho

Para Todos https://youtu.be/kEdcfOlJeNc
https://youtu.be/ ZfieumSSuA

~ La accesibilidad digital a proveido
Taller en espanol sobre el libertad para eligir su plan de

Lenguaje Simple y porque  vida, aumentado la independencia

es esencial para TODOS. Y el acceso a trabajos.
La accesibilidad tambien apoya y

promueve la igualdad de derechos.
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https://youtu.be/_ZfieumSSuA
https://youtu.be/kEdcfOlJeNc

RECURSOS EN ESPANOL (3 DE 3)

@ Argentina.gob.ar R
Lenguaje Simple
PUEDA
https://WWW-argermnﬁig§5|§;gggj§nidOSdigitaIeS/co https://accesibilidad-digital.adc.org.ar/pueda.html
Iniciativa para difundir
Diseno para el Lenguaje conceptos claves y buenas
Simple facil de leer y con practices de la accesibilidad
recursos a diccionarios en digital. Accediendo servicios de
espanol. informacion para TODOS.
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https://www.argentina.gob.ar/contenidosdigitales/comunicar/lenguaje
https://accesibilidad-digital.adc.org.ar/pueda.html

RECURSOS EN INGLES (1 DE 4)

| &
m Plain Language
Association
International _
. Center for Plain Language

Plain Language Association | - Make it clear. - -
International Center for Plain Language
- Plain Language Association International * This non-profit's site highlights the

importance of plain language and
includes a toolkit for starting a plain
language plan in your organization.

(PLAIN) is the international association for
plain language supporters and

practitioners around the world. Center for Plain Language

Plain Language Association International https://centerforplainlanguage.org/

https://plainlanguagenetwork.org/
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https://plainlanguagenetwork.org/
https://centerforplainlanguage.org/

RECURSOS EN INGLES (2 DE 4)

ceo
U.S. Government: Plain Language

This extensive website is the official Plain Language site.

It includes five items: Official Department of Defense

« 1. Links to the Plain Writing Act and related Executive Plain Language Website
Order.S | | | - Training courses, writing guides,
. IZa.V\CIdeance materials to help agencies comply with the and instructional videos

DoD Plain Language

3. Guidelines and examples for writers and editors

4. Information about free plain language training https://www.esd.whs.mil/dd/plainl
anguage/

5. Tips and tools related to plain language.

plainlanguage.gov

https://plainlanguage.gov/
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https://plainlanguage.gov/
https://www.esd.whs.mil/dd/plainlanguage/

RECURSOS EN INGLES (3 DE 4)

o

¢eo ‘~ew#> U.S. Citizenship
&=gt. and Immigration
w5/ Services

Disability
Rights U.S. Citizenship and Immigration

California _ _
o | - Services: Plain Language
Disability Rights California . USCIS is dedicated to improving how
Plain Language Communication we communicate with the public. We

created several writing tips videos to

* Plain Language Training 2021 help our employees improve the clarity

Disability Rights CA Plain Language of USCIS communications.

Training USCIS Plain Lanquage Videos
https://www.youtube.com/watch?v=72k hitps:/WWW.USCis.gov/about-Us/uscis-
Vg6GOKkO ' USCIS.J

plain-language
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https://www.youtube.com/watch?v=72kVg6G0kk0
https://www.uscis.gov/about-us/uscis-plain-language

RECURSOS EN INGLES (4 DE 4)

| &
@ Hemingw
grammarly gway
grammarly Hemingway App
« Great Writing, Simplified * Hemingway App makes your
« Compose bold, clear, mistake-free writing bold and clear.
writing with Grammarly’s Al- Hemingway Editor

powered writing assistant. hemingwayapp.com

grammarly

https://www.grammarly.com/
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https://www.grammarly.com/
https://hemingwayapp.com/

Esperamos verlo en futuros seminarios web.
Busque este seminario web y otros recursos en:

DisabilityThrivelnitiative.org

DISABILITY THRIVE INITIATIVE Info@DisabilityThrivelnitiative.orq | (916) 238-8811

Alternative Services and Supports for the IDD Community
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http://disabilitythriveinitiative.org/
mailto:Info@DisabilityThriveInitiative.org
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